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Gorev Alam

Harran Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin gerekli
tim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla 6grenci islemlerini yapar

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

1. Lisansiistii egitim-0gretim Ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder, duyurularini yapar.
2. Ogrenci isleri ile ilgili aylik / donemlik olagan yazigmalar1 hazirlar ve Miidiirliik Makamina sunar.
3. Ogrencilerin tecil, not dékiim belgesini, askerlik tehir islemlerini, kayit dondurma islemlerini, burs
bagar1 belgelerini, gegici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalar1 sonucunu
vb. dokiimanlar1 hazirlar.

4. Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlar,

5. Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

6. Enstitiiye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigmalarini yapar.

7. Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.

8. Kesinlesen smav programlari ile haftalik ders programlarim enstitii web sayfasinda duyurur.

9. Midiirligiin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularim yapar, siiresi dolanlari kaldirir.

10. Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular: yapar.

11. Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

12. Ogrencilerle ilgili her tiirlii evrakin arsivlenmesini yapar.

13. Her yariy1l sonunda basar1 oranlarini tanzim eder.

14. Mazereti nedeniyle siavlara giremeyen 6grencilerin Yo6netim Kurulu

kararlarini ilgili anabilim dallarina ve 6grencilere bildirir.

15. Enstitiide yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

16. Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini ytiriitir.

17. Enstitiiye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢alismalarini yapar.

18. Programlarda dereceye giren grencilerin tespitini yapar.

19. Her yariy1l i¢inde anabilim dallarinin sinav programlarini ilan eder ve dgrencilere duyurur.

20. Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

21. Ders kayit tarihlerinden once sinif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini web sayfasi
veri tabanina girer.

22. Miidiirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

23. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Enstitii Sekreterine kars1 sorumludur.

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Yasal Dayanak

1. 2547 Sayili YOK Kanunu,
2. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

Yetkinlik
(Aranilan
Nitelikler)

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim

Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

3. Universitemiz Lisansiistii Egitim Ogretim ve Sinav Y&netmeligini, Ogrenci Islemleri ile ilgili diger mevzuatlari
bilmek.

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Gorev Tammmim Hazirlayan Onaylayan
Nuray ACAR Prof. Dr. FEJat“DILMEC
Miidiir

Enstiti Sekreteri

Bu dokiimanda ag¢iklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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